8 Gestion des feuilles de calcul 


MATRICE DE COMPÉTENCES DE LA LEÇON 


Numéro de 
Compétences Objectif de l'examen l'objectif 
Organisation des feuilles de calcul Copier et déplacer une feuille de calcul. 1.1.4 
Renommer une feuille de calcul. 1.3.2 
Modifier l'ordre des feuilles de calcul. 133 
Changer la couleur des onglets de feuille de calcul. Pi 
Masquer ou afficher des feuilles de calcul. 1.4.1 


Ajouter une feuille de calcul dans un classeur existant. 1.1.3 


Utilisation des options Zoom et Figer pour Changer l'agrandissement à l'aide des outils de zoom. 1.4.7 


modifier l'affichage à l'écran Modifier les affichages fenêtre. 1.45 
Recherche et remplacement de données Rechercher des données dans un classeur. 1.2.1 
Remplacer des données. 2ni 


ORIENTATION DU LOGICIEL 


Gestion des feuilles de calcul 


Considérez un classeur Excel comme un ensemble de données que vous aviez l'habitude de noter 
sur papier et de stocker dans un dossier qui était ensuite déposé dans une armoire. Un classeur n’a 
pas besoin d’inclure tout le contenu de l’armoire, mais seulement les dossiers qui se rapportent à un 
sujet. Les transactions commerciales qui se déroulent au cours d’une période donnée, comme une 
semaine ou un mois, peuvent constituer un classeur. 


Vous pouvez diviser un classeur en feuilles pour créer des sous-catégories pour les transactions, par 
jour, comme pour les dossiers d’un spa. Une autre possibilité est que chaque feuille représente un 
service commercial spécifique. Par ailleurs, Excel peut être utilisé à de nombreuses autres fins, outre 
le suivi de comptes professionnels. 


Dans cette leçon, vous allez vous familiariser avec la manipulation des feuilles de calcul dans un 
classeur afin de réorganiser le contenu d’un dossier dans un tiroir de votre bureau. Les commandes 
utilisées dans cette leçon se trouvent dans les groupes Cellules et Édition, tous deux situés sous 
l'onglet Accueil (voir la figure 8-1). 
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ORGANISATION DES FEUILLES DE CALCUL 


Lorsque vous créez un classeur Excel, par défaut, il contient une seule feuille de calcul vide. Vous 
n'aurez peut-être besoin que d’une seule feuille de calcul, mais vous pouvez en ajouter aisément 
d’autres lorsque vous avez besoin de plusieurs feuilles de calcul se rapportant au même sujet. Il n’y 
a aucune limite au nombre de feuilles de calcul qu’un classeur peut contenir. L'ordre des feuilles de 
calcul dans un classeur est déterminé par l’ordre des onglets affichés au bas de la fenêtre Excel. Ces 
onglets vous permettent de basculer d’une feuille de calcul à une autre dans la fenêtre. Vous pouvez 
ainsi organiser les feuilles de calcul d’une façon intelligente qui vous permet de les trouver plus 
facilement et de garder différents contenus connexes regroupés. 


Copie d’une feuille de calcul 


La copie du contenu d’une feuille de calcul dans une autre feuille de calcul et la copie des feuilles 
de calcul dans leur intégralité sont deux opérations très différentes. Cet objectif couvre cette 
dernière tâche, qui vous permet principalement de créer une nouvelle feuille de calcul avec le 
même style et la même mise en forme qu’une feuille de calcul existante, afin d’y entrer de nouvelles 
données. Imaginez un formulaire de grand livre que vous publiez pour vous-même, une feuille à la 
fois. Vous devrez peut-être supprimer tout ou partie des données copiées dans la feuille de calcul 
nouvellement créée, en fonction de la quantité de données déjà entrées et de la proportion de ces 
données s'appliquant également à la nouvelle feuille de calcul. La copie d’une feuille de calcul 
réplique tout, y compris la mise en forme, les données et les formules. 


PRÉPAREZ-VOUS. Avant d'effectuer ces étapes, DÉMARREZ Microsoft Excel. 


1. OUVRIR le classeur 08 Spa Services de cette leçon. 

2. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 8, sous le nom 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution. 

3. Avec la feuille de calcul Lundi active, cliquez sur l'onglet Accueil, puis, dans le groupe 
Cellules, cliquez sur Format. 

4. Cliquez sur Déplacer ou copier une feuille. La boîte de dialogue Déplacer ou copier 
s'ouvre. lci, la liste Avant la feuille affiche la séquence actuelle de feuilles de calcul dans 
le classeur, même s’il n'y en a qu'une. La feuille sélectionnée représente l'emplacement 
devant lequel vous voulez placer la feuille copiée. 
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5. Dans la liste Feuille avant, sélectionnez (en dernier). Ensuite, cochez la case Créer une 
copie, comme illustrée à la figure 8-2, puis cliquez sur OK. Une copie de la feuille de 
calcul Lundi est insérée à la fin de la séquence, à droite de Lookup. La nouvelle feuille de 
calcul est nommée par défaut Lundi (2). 


Figure 8-2 Déplacer ou copier ? X 


Boîte de dialogue Déplacer ou 
copier Déplacer les feuilles sélectionnées 


Dans le classeur : 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx 


Avant la feuille : 
Lundi 


ds 


Cox] L'anmuer | 


6. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Lundi. Ensuite, cliquez sur l'onglet Lundi et 
maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé, puis appuyez sur la touche Ctrl et 
maintenez-la enfoncée. Le pointeur se transforme d'une flèche en une feuille de papier 
avec un signe plus. 

7. Faites glisser le pointeur vers la droite jusqu'à ce que la flèche vers le bas située juste au- 
dessus de la barre des onglets pointe sur le diviseur situé à droite de Lundi (2). Relâchez 
le bouton de la souris et la touche Ctrl. Une nouvelle feuille de calcul est créée, son onglet 
étant situé juste à droite de là où pointait la flèche vers le bas. Elle est nommée Lundi (3). 

8. Avec la feuille de calcul Lundi (3) active, cliquez sur la cellule B4 et tapez la date 
21/02/2017. 

9. Sélectionnez les cellules B8:H13. 

10. À partir de la cellule B8, tapez les données suivantes, en ignorant les cellules sans « x » 
ou nombre (voir la figure 8-3) : 


Sarah 351 x x 0.5 
Sylvie 295 x x x x 1 
Clarisse 114 x 
Geneviève 90 x x x 1 
Abhayankari 205 x x x x 1 
Régine 34 x 


Figure 8-3 
Feuille de calcul des services de 
Spa mise à jour Services Opa — Club d'Athlétisme - Avenue Massian 


21/02/2017 
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8 Sarah 351 x x 0,5 50 0 75 0 125 
9 Sylvie ISR E KS 1 100 65 75 175 415 
10 Clarisse 114 x 0 0 Fi) 0 75 
11 Geneviève 9x x x 1 100 65 75 0 240 
12 Abhayankari 25 X C0 Rž 1 100 6E 75 175 415 
13 Régine 34 x 0 0 75 0 75 
14 0 0 0 0 0 
15 0 0 0 0 0 
16 0 0 0 0 0 
17 0 0 0 0 0 
18 0 0 0 0 0 
| 19 0 0 0 o 0 


| Lundi | Lookup | Lundi(2) | Lundi (3) ® 
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Figure 8-4 


Copie d'une feuille de calcul 
à l'aide de la souris 


11. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Si vous avez besoin d’une nouvelle feuille de calcul reprenant les styles, la mise en forme et les 
formules qui fonctionnent bien dans une feuille de calcul existante, vous pouvez simplement copier 
la feuille existante et la placer là où vous le souhaitez dans le classeur. Lorsque cela s'avère pratique, 
copiez la feuille existante avant d’y ajouter des données, mais ce n'est pas toujours possible. La feuille 
de calcul copiée contient un doublon de toutes les données contenues dans la feuille d’origine, mais 
vous pouvez facilement supprimer uniquement les données sans supprimer la mise en forme que 
vous vouliez copier en premier lieu. 


Dans l'exercice précédent, vous avez utilisé deux méthodes pour copier une feuille de calcul. Excel 
attribue un nom à chaque feuille copiée, bien qu’il s'agisse probablement simplement d’un nom 
temporaire, et le nom de la feuille copiée est suivi d’un chiffre entre parenthèses, par exemple 
Lundi (3). La commande Déplacer ou copier une feuille du menu Format affiche une boîte de 
dialogue avec toutes les options disponibles. 


La deuxième méthode correspond plus à un raccourci. Vous maintenez le pointeur sur l’onglet 
de la feuille de calcul tout en appuyant sur la touche Ctrl et déplacez la feuille copiée vers son 
nouvel emplacement. La figure 8-4 vous montre comment le pointeur de la souris vous aide en 
vous indiquant à l’aide d’un symbole que vous copiez une feuille de calcul. Vous pouvez utiliser la 
méthode de votre choix. 


Pointeur de souris de copie de feuille de calcul 


Lundi Lookup Lundi (2) Lundi (3) (+) 


Attribution d’un nouveau nom à une feuille de calcul 


Excel donne un nom temporaire à une feuille de calcul nouvellement copiée ou insérée, tel que 
Feuil2, Feuil3 ou Lundi (2), comme dans l’exemple. Dans cet exemple, nous ne voulons évidemment 
pas plusieurs feuilles Lundi, et le jour pour lequel vous venez d’entrer des transactions se trouve 
A | 
être mardi. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Double-cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Lundi (3) pour sélectionner son nom. 
2. Tapez Mardi et appuyez sur Entrée. Le nouveau nom s'affiche sur l'onglet. 


3. Répétez ce processus pour l'onglet de feuille de calcul Lundi (2), et renommez-le 
Mercredi. 


4. La feuille de calcul Mercredi étant active, sélectionnez la cellule B4 et tapez la date 
22/02/2017. 


5. Sélectionnez les cellules B8:H15. 


6. À partir de la cellule B8, entrez les données suivantes, en ignorant les cellules sans « x » 
ou nombre (voir la figure 8-5) : 


Régine 210 x 

Annette 44 x X x 1.5 
Arielle 191 x x x 1 
Micaelle 221 x x x 1 
Julie 118 X x 
Yolanda 21 x x x x 1 
Gwen 306 x x x 1 
Élizabeth H. 6 x x x x1 
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Figure 8-5 
Feuille de calcul Mercredi 
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8 Régine 210 x 0 65 0 0 65 
9 Annette 4x x 15 150 65 75 0 290 
10 Arielle IIA K £ 1 100 65 75 175 415 
11 Micaelle 21X X x 1 100 65 0 175 340 
12 Julie 118 xXx 0 0 75 175 250 
13 Yolanda PEUR LE 1 100 65 75 175 415 
14 Gwen MEL X 1 100 65 75 0 240 
15 Élizabeth H. Gk do à 1 100 65 75 175 415 
16] l ] 0 o o 0 0 
17 0 0 0 0 0 
18 0 0 0 0 0 
19 p 2 mnn o- eeg: 0 Ee 

| Lundi | Lookup | Mercredi | Mardi ©) 


7. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Repositionnement des feuilles de calcul dans un classeur 


Si vous deviez manipuler des dossiers papier contenant des documents clés pour votre patron, 
la séquence des documents dans ce dossier serait importante. Votre patron peut vouloir lire 
le contenu du dossier dans son ensemble ou dans un ordre chronologique. Le même principe 
s'applique à l’organisation des feuilles de calcul dans un classeur : placez les feuilles de calcul dans 
Pordre chronologique, si possible. Si le classeur inclut une feuille de calcul Résumé, elle devrait 
normalement être placée au début de la séquence. 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Mardi. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe 
Cellules, cliquez sur Format. 


2. Cliquez sur Déplacer ou copier une feuille. La boîte de dialogue Déplacer ou copier s'ouvre. 

3. Pour vérifier que Mardi figure avant Mercredi, dans la liste Avant la feuille, cliquez sur 
Mercredi, puis sur OK. 

4. Cliquez et maintenez le bouton de la souris enfoncé sur l'onglet de feuille de calcul 
Lookup. Le pointeur qui a la forme d'une flèche prend la forme d'une feuille de papier 
sans signe plus. 

5. Faites glisser le pointeur vers la droite jusqu'à ce que la flèche vers le bas située juste 
au-dessus de la barre des onglets pointe sur le diviseur situé à droite de Mercredi. 

Relâchez le bouton de la souris. La feuille de calcul Lookup est repositionnée à la fin de la 
séquence et rien ne change dans la feuille de calcul elle-même. 

6. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Lundi. 

7. Sélectionnez les cellules B8:H11. 

8. À partir de la cellule B8, entrez les données suivantes, en ignorant les cellules sans « x » 


ou nombre : 

Barbara C. 15 x x x x 1 
Régine 210 x x 1 
Hélène 301 x x 


Geneviève 213 x x x x 1 
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Remarque 


9. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


La feuille de calcul qui s'affiche lorsque vous ouvrez un classeur est la feuille qui était active lors du 
dernier enregistrement du classeur, quel que soit l'emplacement de cette feuille dans l’ordre des onglets. 


Modification de la couleur d’un onglet de feuille de calcul 


Dans Excel 2016, les « onglets » qui indiquent les noms des feuilles de calcul dans un classeur ne 
ressemblent pas tout à fait à des onglets dans le monde réel. Par exemple, dans le monde réel, les 
onglets sont de couleur, notamment si vous les utilisez pour répartir des documents en dossiers. Si 
votre entreprise utilise déjà un code couleur pour distinguer des catégories de documents dans une 
armoire à documents ou si vous voulez simplement ajouter une pointe de couleur pour vous aider 
à mieux distinguer les feuilles de calcul d’un classeur, vous pouvez appliquer une couleur à chaque 
onglet de feuille de calcul. 


Figure 8-6 


Couleurs différentes 
appliquées aux onglets de 
feuilles de calcul 


Remarque 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez avec le bouton droit sur l'onglet de feuille de calcul Lundi. 

2. Dans le menu contextuel, cliquez sur Couleur d'onglet. 

3. Dans le menu contextuel, sous Couleurs standard, cliquez sur Rouge. Excel applique une 
teinte légèrement rouge à l'onglet de feuille de calcul Lundi. 


4. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Mardi. Notez que l'onglet de feuille de calcul 
Lundi a maintenant pris la couleur rouge vif que vous avez choisie. Excel applique 
uniquement cette teinte à l'onglet de la feuille de calcul affichée pour le distinguer des 
autres onglets. 


5. Répétez le processus de sélection de couleur pour les onglets des feuilles de calcul Mardi 
et Mercredi, et choisissez respectivement Orange et Jaune. 

6. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Lookup. Votre barre d'onglets devrait maintenant 
apparaître comme à la figure 8-6. 
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7. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Lorsque vous copiez une feuille de calcul dont l’onglet a reçu une couleur, cette couleur est copiée 
dans la nouvelle feuille de calcul avec son contenu et sa mise en forme. 


Masquage et affichage de feuilles de calcul 


Toutes les données d’un classeur n'ont pas besoin d’être visibles pour tous les utilisateurs. Par 
exemple, de nombreux classeurs contiennent des tables de recherche et d’autres données auxiliaires. 
Il peut être nécessaire de mettre à jour ce type de données de temps en temps, mais elles n'ont 
pas besoin d’être affichées pour tous les utilisateurs du classeur. Pour cette raison, vous pouvez 
masquer une feuille de calcul et l'afficher pour l'utiliser à nouveau. Le masquage d’une feuille 
de calcul ne la rend pas confidentielle, car il est facile d’afficher toutes les feuilles de calcul. Le 
masquage permet simplement de faire de la place, tout comme le fait de mettre des choses dans un 
tiroir pour débarrasser le bureau. 
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PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Avec l'onglet de feuille de calcul Lookup actif, sous l'onglet Accueil, dans le groupe 
Cellules, cliquez sur Format. 

2. Cliquez sur Masquer & afficher, puis sur Masquer la feuille. La feuille de calcul Lookup 
n'est plus visible. 

3. Cliquez sur Format, sur Masquer & afficher, puis sur Afficher la feuille. La boîte de 
dialogue Afficher apparaît. 

4. Veillez à ce que la feuille Lookup soit sélectionnée dans la liste Afficher la feuille, puis 
cliquez sur OK. La feuille de calcul Lookup réapparaît et est activée. 

5. Dans la feuille de calcul Lookup, sélectionnez la cellule B3. 

6. Tapez 70 et appuyez sur Entrée. 

7. Cliquez avec le bouton droit sur l'onglet de feuille de calcul Lookup, puis cliquez sur 
Masquer. La feuille de calcul Lookup disparaît à nouveau, bien que la modification que 
vous avez apportée à un prix se reflète dans les autres feuilles qui y font référence. 

8. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Quand un classeur contient des feuilles de calcul masquées, la commande Afficher la feuille est 
activée dans le menu Format et la commande Masquer figure dans le menu contextuel quand vous 
cliquez avec le bouton droit sur un onglet. 


Pour masquer plusieurs feuilles de calcul en même temps, affichez la première feuille à masquer, 
maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur l'onglet de chaque feuille supplémentaire que 
vous souhaitez masquer. Ensuite, cliquez avec le bouton droit sur l’un de ces onglets et sélectionnez 
Masquer dans le menu contextuel. Cependant, vous ne pouvez afficher qu'une seule feuille de 
calcul à la fois. Vous pouvez cliquer avec le bouton droit sur n’importe quel onglet visible et cliquer 
sur Afficher pour afficher la boîte de dialogue Afficher contenant la liste Afficher la feuille qui vous 
permet de choisir une feuille de calcul à rendre visible. 


Insertion d’une nouvelle feuille de calcul dans un classeur 


Dans Excel 2016, un nouveau classeur contient une seule feuille de calcul. Étonnamment, de 
nombreuses tâches quotidiennes nécessitent l’utilisation de plusieurs feuilles. Vous pourriez 
continuer à ajouter des feuilles de calcul indéfiniment, même si, dans la pratique, il est plus facile 
de garder un nombre réduit de feuilles. Si vos tâches deviennent tellement complexes que vous 
avez besoin de plusieurs dizaines de feuilles de calcul à la fois, vous pouvez envisager de répartir 
les feuilles en plusieurs classeurs. Excel permet d’utiliser des références de cellules dans d’autres 
classeurs, si bien que vos classeurs ne se limitent pas aux feuilles de calcul reliées les unes aux autres. 


Figure 8-7 


Menu Insertion 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Cliquez sur l'onglet Mercredi. 


2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la flèche vers le bas en 
dessous de Insérer (voir la figure 8-7). 


Eme 2° Ay O 
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fr Insérer des cellules... 
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3 z 3 3 

= Insérer des lignes dans la feuille BrT 
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n Insérer des colonnes dans la feuille 

[sn] Insérer une feuille v, 


E] Insérer une feuille de calcul (Maj+F11) = 
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3. Cliquez sur Insérer une feuille. Une nouvelle feuille de calcul est créée, et son onglet est 
inséré avant l'onglet de la feuille active (Mercredi). Excel lui attribue un nom provisoire, 
commençant par Feuil et suivi d'un chiffre. 

4. Placez la nouvelle feuille de calcul à la fin de la séquence d'onglets. 

5. Renommez la nouvelle feuille de calcul Enquête. 

6. Cliquez à nouveau sur l'onglet de feuille de calcul Mercredi. 

7. Cliquez sur le bouton Nouvelle feuille (+) à droite des onglets de feuilles de calcul. Une 
nouvelle feuille de calcul est créée avec un nom temporaire et, cette fois, son onglet est 
inséré après Mercredi. 

8. Renommez cette nouvelle feuille de calcul Totaux. 

9. ENREGISTRER le classeur. 

PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 
Suppression d’une feuille de calcul dans un classeur 

La suppression d’une feuille de calcul dans un classeur est une opération simple, du moins au premier 
abord. D’éventuels problèmes apparaîtront plus tard, si vous devez rapprocher des formules qui 
renvoient aux données d’une feuille supprimée. Assurez-vous que le contenu d’une feuille de calcul 
que vous allez supprimer n’est pas référencé ou requis par un élément d’une autre feuille de calcul. 
PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 

1. Cliquez sur l'onglet de feuille de calcul Totaux. 

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la flèche vers le bas Supprimer. 

3. Cliquez sur Supprimer une feuille. La feuille de calcul Totaux est supprimée et son onglet 
disparaît. 

4. Cliquez avec le bouton droit sur l'onglet Enquête et cliquez sur Supprimer. La feuille de 
calcul Enquête est supprimée et son onglet disparaît. 

5. ENREGISTRER le classeur. 

PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 
Remarque Bien qu Excel offre un moyen fiable d'annuler des opérations effectuées sur les classeurs par mégarde 


(la touche de raccourci Ctrl+Z pour effacer une erreur commise, par exemple), vous ne pouvez pas 
annuler la suppression d’une feuille de calcul dans un classeur. Pour vous garder de perdre de 
longues heures de travail, enregistrez souvent votre classeur et conservez des copies de sauvegarde. 
De cette façon, si vous supprimez accidentellement une feuille de calcul, vous pourrez au moins en 
récupérer une version antérieure à partir d’un fichier enregistré. 


UTILISATION DE PLUSIEURS FEUILLES DE CALCUL 


Lun des avantages d’avoir plusieurs feuilles de calcul dans un classeur, basées sur le même formulaire, 
est que lorsque des données apparaissent dans une ou plusieurs cellules de chaque feuille, vous 
pouvez les sélectionner et les modifier une seule fois pour refléter cette modification simultanément 
dans toutes les feuilles. Excel ne sait pas à l’avance quelles feuilles sont identiques ou se ressemblent, 
et vous devez donc les sélectionner vous-même et les regrouper. L'expression /Groupe de travail] 
affichée après le nom du fichier dans la barre de titre indique qu Excel a groupé les feuilles. Lorsque 
vous voyez {Groupe de travail], tout ce que vous tapez dans une feuille de ce groupe est répliqué 
dans toutes les autres feuilles, ainsi que toute modification. Pour pouvoir réutiliser chaque feuille de 
calcul individuellement, vous devez tout d’abord dissocier les feuilles de calcul. 


Vous pouvez visualiser simultanément des parties de plusieurs feuilles de calcul dans un classeur. 
Ceci est pratique quand vous avez besoin de faire des comparaisons entre les données qui figurent 
dans ces feuilles. Vous navez pas à fermer une fenêtre et à en ouvrir une autre, à faire des aller-retour 
ni à compter sur votre mémoire pour les détails que vous ne voyez pas. Dans cet exercice, vous allez 
regrouper plusieurs feuilles de calcul en vue d’apporter des modifications les affectant toutes, et Les 
organiser à l'écran pour en comparer le contenu. 
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Figure 8-8 


Feuille de calcul reformatée 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 8, sous le nom 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution 2. 


2. Cliquez avec le bouton droit sur l'onglet d'une feuille de calcul et cliquez sur Sélectionner 
toutes les feuilles. La barre de titre indique maintenant Spa Services Week of 2-20 
Solution 2.xIsx [Groupe de travail]. Toutes les feuilles de calcul visibles sont incluses 
dans ce groupe, alors que les feuilles de calcul masquées en sont exclues. Bien que tous 
les onglets des feuilles de calcul soient maintenant en gras, le nom de la feuille de calcul 
active reste surligné en vert. 


3. Sélectionnez les cellules 18:M33. 


4. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Nombre, cliquez sur $ (Format de nombre 
Comptabilité). Les formats de cellule de la plage basculent vers un style monétaire où le 
symbole dollar est aligné à gauche et la valeur est alignée à droite avec deux décimales. 
La colonne K (Facial) est trop étroite pour son contenu et ses valeurs indiquent donc ####. 


5. Ajustez la largeur de la colonne K pour l'adapter à son contenu. 
6. Sélectionnez la colonne M. 


7. Dans le groupe Police, cliquez sur G (Gras).Toutes les cellules de la colonne M sont 
maintenant en gras. Appuyez sur Ctrl+Origine. 


8. Cliquez sur l'onglet d'une feuille de calcul autre que Mercredi. Les feuilles de calcul sont 
désormais dissociées, mais les modifications apportées à la feuille précédente sont 
reflétées dans les trois feuilles de calcul, comme le montre la feuille de calcul Mardi 
reformatée à la figure 8-8. 


A B C PIE FIG H l J K L M 


2 Services Opa — Club d'Athlétisme - Avenue Massian 


3 
4 21/02/2017 
5 
6 
7 i J 
8 | Sarah 351 x x 0 $ ww S $75,00 $ - $ 125,00 
9 | Sylvie PIRK EX 1 $100,00 $70,00 $75,00 $175,00 $ 420,00 
10 | Clarisse 114 x g = $ - $75,00 $ - $ 75,00 
11| Geneviève WK R 1 $100,00 $70,00 $75,00 $ - $ 245,00 
12| Abhayankari 205%x x xx 1 $100,00 $70,00 $75,00 $175,00 $ 420,00 
13| Régine 34 x ee GE $75,00 $ - $ 75,00 
14 E EO A a 
15 | CE o S an DE 
16 | CE RE A RS D 
17 | rien Fée soi Se. 20 EN dE 
18 | RE E S e 
19 i i —— $& = RSS $ - Ca $ = 
merci Mercredi © 


9. Sélectionnez la feuille de calcul Lundi. 


10. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Nouvelle fenêtre. Une 
nouvelle fenêtre Excel apparaît, contenant également la feuille de calcul Lundi. 


11. La nouvelle fenêtre étant active, sélectionnez la feuille de calcul Mardi. 
12. Cliquez sur l'onglet Affichage, puis à nouveau sur Nouvelle fenêtre. Une autre fenêtre s'affiche. 
13. Cette nouvelle fenêtre étant active, sélectionnez la feuille de calcul Mercredi. 


14. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Réorganiser tout. La boîte de 
dialogue Réorganiser s'ouvre. 


15. Dans la boîte de dialogue, cliquez sur Vertical, puis sur OK. Excel réorganise vos trois 
fenêtres pour qu'elles s'affichent comme à la figure 8-9. 
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Figure 8-9 


Feuilles de calcul organisées 


verticalement 


Remarque 


H 9-" Spas.  MOACEcel D  — oO x HS- EH 9-» 
| Ferier EO Inser Dess Mise Form Doni Révis Affic| Ọ Recherch B IEE Acci Inser Dess Mise Form Dont Révis Affic! Q Recherch E. [Fichier ESS Inser Dess Mise Form Dont Révis Affic| Ọ Recherch ep 
B| (& Q GG A 2 8, a Q [> A 2 8, a Q [IS A 2 
à À ED z 2 A ED 2 A ED 
Modes Afficher Zoom 100% Zoomsur Fenêtre Macros Modes Afficher Zoom 100% Zoomsur Fenêtre Macros Modes Afficher Zoom 100% Zoomsur Fenêtre Macros 
d'affichage» ~ la sélection ~ d'affichage ~ lasélection 7 Ê d'affichage» - la sélection ” 
Zoom Macros Zoom Macros a Zoom Macros A 
v £ ~ - f v 


7 Nomclent HV 7 Non dtent ren F ES Nonclent R 
8 Régine x 8 Sarah 351x x 05 $ Barbara C. 1$ 
9 Annette 4x x x 25 9 Sylvie 295x x xx 16 9 Régine 210 x x t 
10 Arielle IKR RR # 10 Clarisse 114 x $ 10 Hélène 301 x x $ 
11 Micaelle 221x x x a 11 Geneviève Sox x x 2$ 11 Geneviève CHAN ETE 1$ 
12 Julie 118 xx 12 Abhayankari DIr x OX TS 12 $ 
13 Yolanda MRT RE i 13 Régine 34 x $ 13 $ 
14 Gwen 306x x x í 14 $| |u $ 
Élizabeth H. x T $ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 

; 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Supposons que vous avez regroupé plusieurs feuilles de calcul, comme vous lavez appris 
précédemment. Lorsque vous essayez de copier ou couper des données d’une feuille de calcul dans 
un groupe, Excel suppose que vous essayez d’extraire ces données pour l’ensemble du groupe. 
Ainsi, lorsque vous essayez de coller ces données dans une feuille de calcul unique, non groupée 
(éventuellement dans un autre classeur), vous ne le pouvez pas. Ceci est dû au fait qu Excel s'attend 
à ce que la zone dans laquelle vous collez les données soit de la même taille que les données coupées 
ou copiées, qui dans le cas présent proviennent de plusieurs feuilles. Maintenant, si vous essayez de 
coller les données dans un groupe de feuilles de calcul comptant le même nombre de feuilles que le 
groupe dont proviennent les données coupées ou copiées, vous pouvez effectuer l'opération. 


Lorsque l’espace n'est pas suffisant pour que tous les onglets de feuille de calcul puissent s'afficher 
dans la barre d’onglets, comme dans la figure 8-9, des flèches de défilement vers la gauche et la droite 
s'affichent dans le coin inférieur gauche de chaque fenêtre. Ces flèches permettent de faire défiler la 
zone d’onglets vers la gauche et vers la droite jusqu'à ce que vous trouviez celui que vous recherchez. 


UTILISATION DES OPTIONS ZOOM ET FIGER POUR MODIFIER 
L'AFFICHAGE A L'ECRAN 


Microsoft Windows dispose d’une connaissance approximative de la taille de votre écran. La plupart 
du temps, Windows essaie de restituer le contenu des documents, par exemple de feuilles de calcul 
Excel, à une taille relativement proche de celle qu’il aurait après impression. Cette taille approximative 
est appelée « 100 % » dans Excel. Ainsi, l'agrandissement à 50 % équivaut à environ la moitié de 
la taille de votre feuille de calcul imprimée, alors que 200 % équivaut au double de sa taille. Vous 
pouvez ajuster ou agrandir l'affichage à tout moment pour en faciliter la lecture ou pour intégrer 
ponctuellement un autre contenu à l'écran sans impacter la taille de la feuille de calcul imprimée. 
Lorsque vous enregistrez le classeur, Excel enregistre l'agrandissement de chaque feuille de calcul. 


Vous savez ce qu'est un volet de fenêtre dans votre maison. Dans certaines applications Windows, 
y compris Excel, un Volet est une partie d’une fenêtre divisée. De nombreuses feuilles de calcul 
incluent une ou plusieurs lignes de cellules comme étiquettes de colonnes. Quand vous ajoutez une 
grande quantité de données dans une feuille de calcul, vous pouvez perdre de vue ces étiquettes 
quand vous faites défiler la feuille de calcul. Excel permet de figer certaines parties d’une feuille de 
calcul à l'écran. De cette façon, lorsque vous faites défiler l'affichage vers le bas ou même lorsque 
vous modifiez l'agrandissement, vous ne perdez pas de vue les étiquettes. 
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PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Agrandissez la fenêtre contenant la feuille de calcul Lundi. 

2. ENREGISTRER le classeur dans le dossier de la Excel Lesson 8, sous le nom 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution 3. 

3. Sélectionnez la cellule B8. 

4. Pour augmenter l'agrandissement, cliquez sur le contrôle zoom dans le coin inférieur 
droit, maintenez-le enfoncé et faites glisser le pointeur vers la droite (voir la figure 8-10). 
Le zoom maximal est de 400 %. Notez que la fenêtre s'agrandit en restant centrée sur la 
cellule sélectionnée. 


Figure 8-10 EH S- g- 08 Spa Services Week of 2-20 Solution 3xlse1 - Excel MOAC Excel Œ - [=] 
p | GAISE Accueil Insertion Dessin Miseenpage Formules Données Révision | Affichage | Q Dites-nous ce que vous voulez faire 
Zoom maximal Sur une f Eel B E En ESS RES Q E Fal = = 2z] E Fractionner CI Côte à côte C5 =) 
feuille de calcul ae | a À D D E Sue | Deemer m Eg 
eulille de calcu Avec sauts Mise en Personnalisé [7] Quadrillage [A En-têtes Zoom 100% Zoom sur Nouvelle Réorganiser Figer les Changer de Macros 
| depage page lasélection fenêtre tout  volets- ffic! Rétablir la position fenêtre ~ 
Modes d'affichage Afficher Zoom Fenêtre Macros a 
B8 ie fe Barbara C. ” 


B G D E FG H 
8 Barbara @ 15x x XX 


9 Régine 210 x x 
10 Hélène 301 xX xX 
11 Geneviève 213x X XX 
12 


5. Cliquez sur l'onglet Affichage et, dans le groupe Zoom, cliquez sur 100%. La feuille de 
calcul reprend son agrandissement normal. Faites défiler l'affichage jusqu'en haut de la 
feuille de calcul pour que la ligne 1 soit à nouveau visible. Si nécessaire, faites défiler 
vers la gauche pour voir aussi la colonne A. 

6. Sélectionnez à nouveau la cellule B8, si nécessaire. Sous l'onglet Affichage, dans le 
groupe Fenêtre, cliquez sur Figer les volets, puis cliquez sur Figer les volets dans le 
menu qui s'affiche. Les cellules situées au-dessus et à gauche de la cellule sélectionnée 
(B8) ne peuvent maintenant plus défiler. 

7. Faites défiler l'affichage vers le bas pour que la ligne 33 soit proche des étiquettes à la 
ligne 7. Notez que les lignes 1 à 7 restent en place (voir la figure 8-11). 


Ligne verticale de volet figé Ligne horizontale de volet figé 


Figure 8-11 


Feuille de calcul avec 
des volets gelés 


33 Totaux $ 300,00 $ 210,00 $225,00 $ 525,00 $ 1260,00 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 
41 
42 
43 
44 
ac 
tundi DRE Mercredi | © 
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8. Appuyez sur Ctrl+Origine pour faire défiler la feuille de calcul jusqu'en haut. Sous l'onglet 
Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Figer les volets, puis sur Libérer les volets. 
Les lignes minces qui marquent les bordures figées de la feuille de calcul disparaissent. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


Si vous êtes habitué à utiliser la molette de votre souris pour faire défiler une page verticalement, 
vous pouvez également utiliser cette molette en maintenant la touche Ctrl enfoncée pour effectuer 
un zoom (vers le haut) et un zoom arrière (vers le bas) d’une feuille de calcul. 


RECHERCHE ET REMPLACEMENT DE DONNÉES 


Si vous avez déjà utilisé un traitement de texte, tel que Microsoft Word, vous avez probablement 


utilisé la commande Rechercher, qui permet de localiser un extrait de texte. Et si vous avez 

rédigé une lettre ou un mémo, vous avez peut-être déjà utilisé la commande Rechercher et remplacer 
. 3 2 et 2 

pour modifier l'orthographe d’un mot dans la totalité d’un document. Excel offre une commande 

Rechercher et remplacer qui fonctionne de la même façon, mais pour naviguer dans des cellules au 

lieu de paragraphes. 


Recherche de données à l’aide de la commande Rechercher 


Avec Excel, vous pouvez utiliser la commande Rechercher pour rechercher du texte que vous avez 
entré sous forme de données, tel que le nom d’une personne, ainsi que des valeurs qui peuvent être 
des résultats de formules. Ceci est important, car si vous êtes certain que la valeur 10 000 $ est 
présente dans une cellule, mais que vous n’avez jamais tapé ces chiffres dans le système directement, 
vous pouvez la retrouver, même s'il s’agit du résultat d’une formule. 


Remarque La commande Rechercher ne permet pas de trouver de contenu dans une feuille de calcul masquée. 


Figure 8-12 


Utilisation de la boîte de 


dialogue Rechercher et 
remplacer 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sélectionnez la feuille de calcul Lundi. Sélectionnez la cellule B8. 


2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur Rechercher et sélectionner. 
Cliquez sur Rechercher. La boîte de dialogue Rechercher et remplacer s'affiche. 


. Dans la boîte de dialogue, cliquez sur Options. La boîte de dialogue s'agrandit. 
. Cliquez sur la flèche déroulante Dans, puis dans la liste déroulante, cliquez sur Classeur. 
. Cliquez sur la flèche bas Regarder dans, puis, dans la liste déroulante, cliquez sur Valeurs. 


. Cliquez sur la zone de texte Rechercher, supprimez le contenu éventuel et tapez 
Annette. Cliquez sur Suivant. La fenêtre du classeur passe à Mercredi et sélectionne 
automatiquement Annette dans la cellule B9. Pendant ce temps, la boîte de dialogue 
s'affiche, telle qu'illustrée à la figure 8-12. 


O O1 BR E 


2 Services Spa — Club d'Athlétisme - Avenue Massian 


4 PASE 22/02/2017 


Rechercher et remplacer æ 

© 

, 2 

7 ii g Rechercher Remplacer S 
8 Régine 210 x E = 
9 | [noter — | Air x x 15 Rechercher: Annette {v Sans mise en forme Eormat.. + > 
i v 

10 Arielle 1x x xx 1 ES 
i an EN E 

11 Micaelle 221x x x 1$ Darsi PET T| C Respecter la casse & 
12 Julie 118 x x $ ES T1 O Totalité du contenu de la cellule 3 
13 Yolanda IK AX 1$ - ` z = 8 
14 Gwen 306x x x 1 $ 10d Regarder dans: |Valeurs MI Options << | Bp 
15 Élizabeth H. BRE RE 1 $ 100 E 
= ner E 
[=] 

17 CR m 8 
5 

18 CR $ $ T E 
19 E Ses CE ES = fel 
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7. Double-cliquez sur la zone de texte Rechercher, appuyez sur Suppr, puis tapez Beth. 
Cliquez sur Suivant. Excel met en surbrillance la cellule B15, dont le contenu comprend 
« beth », au centre de la cellule et dans une casse différente. 

8. Sélectionnez la cellule B9. 


9. Dans la boîte de dialogue, cliquez sur Respecter la casse, puis sur Suivant. Cette fois, 
Excel signale que le texte est introuvable, car il recherche un nom commençant par la 
lettre majuscule « B ». Cliquez sur OK pour fermer le message. 

10. Double-cliquez sur la zone de texte Rechercher, appuyez sur Suppr, puis tapez 420. 
Cliquez sur Rechercher tout. La boîte de dialogue affiche un rapport détaillé qui 
répertorie toutes les cellules du classeur qui contiennent la valeur 420. Dans ce cas, elle 
montre tous les endroits où les clients ont payé pour tous les services ensemble. Vous 
pouvez utiliser les barres de défilement ou faire glisser le coin inférieur droit de la boîte 
de dialogue pour afficher toutes les données, comme illustré à la figure 8-13. 


Figure 8-13 Rechercher et remplacer ? X 


Boîte de dialogue Rechercher 


I . Rechercher Remplacer 
et remplacer après l'utilisation 


de Rechercher tout Rechercher : 420 v Format.. + 
Dans: Classeur v| [C Respecter la casse 
- o Totalité du contenu de la cellule 
Recherche : Par ligne 
Regarder dans: | Valeurs {v Options << 
Rechercher tout Fermer 
Classeur Feuille Nom Cellule Valeur Formule 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx sMS8 =SOMME{(I8:L8) 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx Lundi SMS11 $420,00  =SOMME{I1:L11) 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx Mardi SMS9 $420,00 =SOMME(I9:L9) 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx Mardi SMS12 $420,00 =SOMME(N2:L12) 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx Mercredi SMS10 $420,00 =SOMME({10:L10} 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx Mercredi SMS13 $420,00 =SOMME(N3:L13) 
08 Spa Services Week of 2-20 Solution.xisx Mercredi SMS15 $420,00 =SOMME(NS5:L15) 


7 cellule(s) trouvée(s) 


11. Cliquez sur le premier élément de la liste dont l'entrée Feuille correspond à Mardi. Excel 
affiche la feuille de calcul Mardi et sélectionne la cellule M9, qui contient une entrée pour 
420,00 $. 

12. Cliquez sur Fermer pour fermer la boîte de dialogue. 

13. FERMER les deux autres fenêtres de classeur ouvertes. ENREGISTRER le classeur. 


PAUSE. LAISSEZ le classeur ouvert pour pouvoir l'utiliser dans l'exercice suivant. 


AN Résolution des Lorsque vous choisissez l'option Totalité du contenu de la cellule dans la boîte de dialogue 
R 


problèmes echercher et remplacer, Excel ignore les cellules dont le contenu ne correspond pas au texte 
intégral figurant dans la zone Rechercher. Par exemple, dans ce cas, si « Elisabeth » est recherché, 
la fonction de recherche ignore la cellule « Elisabeth M. » si l'option Totalité du contenu de la 
cellule est activée. 


Remplacement de données à l’aide de la commande Remplacer 


Les fonctions de recherche et de remplacement de texte se trouvent dans la même boîte de dialogue, 
même si Excel vous propose deux façons de l'afficher. Vous avez peut-être déjà remarqué l'onglet 
Rechercher en haut de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer. L’onglet Remplacer se trouve à 
côté de lui. La Commande Remplacer diffère de la commande Rechercher uniquement sur un 
point important : elle inclut une zone de texte supplémentaire pour le contenu que vous souhaitez 
insérer à la place des correspondances trouvées par Excel. De cette façon, si vous orthographiez mal 
un nom dans un classeur, vous pouvez le corriger une seule fois afin de le corriger dans l’ensemble 
du classeur. 


IL) Leçon 8 


PRÉPAREZ-VOUS. UTILISEZ le classeur de l'exercice précédent. 


1. Sélectionnez la feuille de calcul Mercredi. Sélectionnez la cellule B8. 


2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur Rechercher et sélectionner. 
Cliquez sur Remplacer dans le menu. La boîte de dialogue Rechercher et remplacer 
s'affiche. 

3. Assurez-vous que la boîte de dialogue est développée et que l'option Classeur est 
sélectionnée dans la zone Dans. 

4. Si la zone de texte Rechercher affiche le contenu de la recherche précédente, double- 
cliquez sur la zone de texte et appuyez sur Suppr pour effacer son contenu. 

5. Cliquez dans la zone de texte Rechercher et tapez Micaelle. 


6. Cliquez dans la zone de texte Remplacer par et tapez Michaelle. La boîte de dialogue doit 
maintenant ressembler à celle illustrée à la figure 8-14. 


Figure 8:14 Rechercher et remplacer ? x 
Boîte de dialogue Rechercher 
et remplacer avec l'onglet Rechercher Remplacer 


ju ang Rechercher: [Micaelle z Format.. ~ 
Remplacer par: | Michaelle v Format.. + 


Dans: FRE v| [O Respecter la casse 
= C] Totalité du contenu de la cellule 
Recherche : Par ligne 


Regarder dans: | Formules de Options << 


Remplacer tout Remplacer Rechercher tout Fermer 


7. Cliquez sur Remplacer tout. Excel recherche toutes les instances de Micaelle et ajoute un 
« | » au nom (pour corriger l'orthographe du prénom de cette cliente), puis vous avertit 
lorsque l'opération est terminée. Excel effectue un seul remplacement. 


8. Cliquez sur OK, puis sur Fermer. 


ENREGISTRER le classeur. FERMER Excel. 


Résolution des Utilisez Remplacer tout si vous êtes sûr que vous avez besoin de remplacer chaque instance 
problèmes d'un extrait de texte ou d'un élément de données. Parfois, vous devrez remplacer uniquement 
certaines instances. 


